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Guía de Uso para solicitudes RH 

Flujo del usuario 

 
Permiso Económico 

 
Cómo Enviar un Permiso Económico 

 
Para levantar una solicitud de permiso económico, el colaborador debe seguir estos 

pasos: 

 
1. Acceder a la sección: 

 

 Recursos Humanos > Trámites RH > Solicitud Permiso Económico. 
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Pantalla de Solicitud de Permiso Económico 

 
En la pantalla de solicitud, el colaborador deberá realizar las siguientes acciones: 

 
1. Seleccionar el tipo de permiso: 

Elegir entre las opciones disponibles según el caso. 
 

EJEMPLO: Seleccionar permiso económico 

 

 

 

2. Indicar la fecha inicial: 

Seleccionar desde qué fecha se solicita el permiso. 
 

EJEMPLO: Seleccionar fecha de inicio 
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3. Seleccionar la fecha de finalización: 

La fecha de finalización se arroja automáticamente capturando el número de días 

solicitados. 

EJEMPLO: Seleccionar fecha de finalización 
 

4. Agregar el motivo de la solicitud: 

Incluir una breve descripción explicando la razón del permiso. 

EJEMPLO: Motivo justificación 
 

Envío de la Solicitud 

 
1. Hacer clic en el botón "Enviar Solicitud". 

 

 Una ventana emergente solicitará cargar los documentos 
requeridos, dependiendo del tipo de incidencia.

 
EJEMPLO: Enviar Solicitud 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nota: Para incidencias de "Matrimonio": 

 
 No se solicita cargar ningún archivo en esta etapa. 
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 El documento deberá subirse posteriormente, máximo dentro del mes 

corriente. 

 
2. En casos como el fallecimiento de un familiar: 

 Seleccionar el parentesco en el campo correspondiente.

EJEMPLO: Seleccionar parentesco 

 

 
Envío de la Solicitud 

 
Una vez ingresados los datos requeridos: 

 
1. Hacer clic en el botón "Enviar Solicitud". 

 
 Se abrirá una ventana emergente donde el colaborador deberá cargar el 

acta de nacimiento que valida el permiso. 

 

 
EJEMPLO: Motivo permiso económico 
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2. Después de enviar la solicitud: 

 El colaborador recibirá un correo electrónico confirmando que la solicitud ha 

sido recibida. 

 El correo incluirá información indicando que pronto se dará respuesta a la 

solicitud. 

 

 
EJEMPLO: Correo solicitud permiso económico 
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Incidencias 

Para iniciar una solicitud de justificación, el colaborador debe seguir estos pasos: 

 
1. Acceder a la sección: 

 

 Recursos Humanos > Trámites RH > Solicitud de justificación.
 

 

Pantalla de Solicitud de Incidencias 
 

 
2. Una vez en la pantalla de solicitudes, el colaborador debe: 

1. Seleccionar el tipo de Justificación: 

 

 Elegir la Justificación requerida desde la lista desplegable.
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 Nota: Verifique que selecciona la opción correcta según el caso.

 
EJEMPLO: Seleccionar Justificación 

 

 

 
2. Indicar Fechas: 

 Seleccionar la fecha de inicio y, si aplica, la fecha de finalización.

 Nota:

o Algunas fechas, como "Fecha Hasta", pueden rellenarse 

automáticamente. 

o En otros casos, el colaborador deberá seleccionarlas manualmente. 

EJEMPLO: indicar fecha 

3. Proporcionar un motivo: 

 

 Ingresar una breve descripción explicando la razón de la solicitud.
 
 

EJEMPLO: Motivo Justificación 
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Envío de la Solicitud 

 
3. Hacer clic en el botón "Enviar Solicitud". 

 

 Una ventana emergente solicitará cargar los documentos 
requeridos, dependiendo del tipo de incidencia.

 
EJEMPLO: Enviar Solicitud 

 

 

 
4. Subir el archivo solicitado y hacer clic en "Enviar". 

 Una vez enviada, la solicitud cambiará al estatus "En Espera".
 

 
EJEMPLO: Solicitud envida 
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Seguimiento de las Solicitudes 

 
El colaborador puede consultar el estado de sus solicitudes haciendo clic en 

el botón "Mis Solicitudes". Esto mostrará una tabla con todas las 

solicitudes emitidas y su estatus actualizado. 

 
 
 
 

 
EJEMPLO: Seguimiento Solicitudes 
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Riesgo Laboral 

 
Cómo Enviar una Solicitud de Riesgo Laboral 

 
Para levantar una solicitud de riesgo laboral, el colaborador debe seguir estos pasos: 

 
1. Acceder a la sección: 

 

 Recursos Humanos > Trámites RH > Solicitud Riesgo Laboral. 

Pantalla de Solicitud de Riesgo Laboral 

 
En la pantalla de solicitud, el colaborador deberá realizar las siguientes acciones: 
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1. Ingresar el riesgo identificado: 

Especificar el riesgo relacionado con el incidente laboral. 

 
EJEMPLO: Ingresar riesgo 

2. Agregar una descripción de los hechos: 

Proporcionar una breve descripción explicando cómo ocurrieron los hechos. 

EJEMPLO: Descripción de hechos 
 

3. Seleccionar la institución médica: 

Elegir la institución médica correspondiente al caso. 

EJEMPLO: Seleccionar institución medica 
 

4. Subir el archivo de incapacidad: 

Cargar el documento que valida la incapacidad generada a raíz del riesgo laboral. 

EJEMPLO: Subir incapacidad 
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5. Enviar la solicitud: 

Hacer clic en el botón "Enviar Solicitud" para finalizar el 

trámite. 

 

Confirmación de la Solicitud 

 
 Una vez enviada la solicitud, el colaborador recibirá una notificación por correo 

electrónico confirmando que la solicitud ha sido recibida. 

 
EJEMPLO: Correo solicitud riesgo laboral 
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Vacaciones 

Cómo Solicitar Vacaciones 

 
Para levantar una solicitud de vacaciones, el colaborador debe seguir estos pasos: 

 
1. Acceder a la sección: 

 

 Recursos Humanos > Trámites RH > Solicitud Vacaciones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Pantalla de Solicitud de Vacaciones 

 
La pantalla de solicitud de vacaciones incluye las siguientes secciones: 
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1. Datos del Colaborador: 
 
 

 Muestra la información personal del colaborador que 

está realizando la solicitud.

 
2. Datos de la Solicitud de Vacaciones: 

 En esta sección, el colaborador debe capturar la 

información requerida para solicitar sus vacaciones.

 Nota: Todos los campos son obligatorios para poder 

iniciar con el trámite.

 
3. Historial de Vacaciones: 

 Presenta un resumen del período que el colaborador 

está disfrutando actualmente.

 Muestra el total de días disfrutados y las fechas de las 

vacaciones aprobadas previamente.

 
4. Botón "Mis Solicitudes": 

 
 Este botón permite al colaborador visualizar todas las 

solicitudes realizadas.

 Al hacer clic, se despliega una tabla con la información 

detallada de cada solicitud, incluyendo fechas y estatus.
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Confirmación de la Solicitud 

 
Una vez realizada la solicitud: 

 
1. Se enviará un correo electrónico al colaborador con un enlace para descargar la 

solicitud generada. 
 

2. Se descarga la solicitud de vacaciones desde el enlace del correo. 
 
 
 

 
3. Se imprime la solicitud para firmarla. 

4. Una vez firmada la solicitud se escanea para subirla en la plataforma. 

5. En la tabla de “Mis solicitudes” se da clic en la sección “Subir”. 

6. Se sube la solicitud de vacaciones firmada en la ventana emergente. 
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Incapacidad 

Para enviar una solicitud de incapacidad, el colaborador debe seguir estos pasos: 

 
1. Acceder a la sección: 

 

 Recursos Humanos > Trámites RH > Solicitud Incapacidad.
 

 

Pantalla de Solicitud de Incapacidad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Edificio Héroes de Reforma, Av. Venustiano Carranza No. 601, Col. Obrera, Chihuahua, Chih. 
Teléfono (614) 429-3300 
www.chihuahua.gob.mx 

Pá
gi

n
a1

6
 

http://www.chihuahua.gob.mx/


En la pantalla de solicitudes de incapacidad, el colaborador deberá: 

 
1. Seleccionar el tipo de incapacidad: 

Elegir entre las opciones disponibles según el caso. 
 

EJEMPLO: Seleccionar incapacidad 
 

 

2. Indicar la fecha inicial: 

Seleccionar desde qué fecha se solicita la incapacidad. 
 

EJEMPLO: Seleccionar fecha de inicio 

 
3. Ingresar el número de días de incapacidad: 

Especificar la cantidad de días que cubrirá la incapacidad. 
 

 
EJEMPLO: Número de días de incapacidad 

 

 
4. Seleccionar la fecha de finalización: 

La fecha de finalización se arroja automáticamente capturando el número de días 

solicitados. 
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5. Proporcionar el folio del dictamen médico: 

Ingresar el número de folio del dictamen entregado por el médico. 

 
EJEMPLO: Ingresar folio 

 

 
EJEMPLO: Ubicación del folio en documento de incapacidad 

6. Agregar el motivo de la solicitud: 

Incluir una breve descripción explicando la razón de la incapacidad. 
 

 
EJEMPLO: Motivo justificación 
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Envío de la Solicitud 

 
Una vez ingresados los datos requeridos: 

 
2. Hacer clic en el botón "Enviar Solicitud". 

 
 Se abrirá una ventana emergente donde el colaborador deberá cargar el 

dictamen médico que valida la incapacidad.

 

3. Después de enviar la solicitud: 

 El colaborador recibirá un correo electrónico confirmando que la solicitud ha 

sido recibida.

 El correo incluirá información indicando que pronto se dará respuesta a la 

solicitud.

 
EJEMPLO: Correo solicitud justificación  
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EJEMPLO: Motivo justificación 
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Comisión Sindical 

Cómo Enviar una Comisión Sindical 

 
Para levantar una solicitud de comisión sindical, el colaborador debe seguir estos pasos: 

 
2. Acceder a la sección: 

 

 Recursos Humanos > Trámites RH > Solicitud Comisión Sindical. 
 

 

Pantalla de Solicitud de Comisión Sindical 
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En la pantalla de solicitud, el colaborador deberá realizar las siguientes acciones: 

 
5. Seleccionar el tipo: 

Elegir entre las opciones disponibles según el caso. 
 

EJEMPLO: Seleccionar Comisión 

 

 

6. Indicar la fecha inicial: 

Seleccionar desde qué fecha se solicita. 
 

EJEMPLO: Seleccionar fecha de inicio 
 

1. Seleccionar la fecha de finalización: 

Seleccionar en qué fecha finaliza. 

EJEMPLO: Seleccionar fecha de finalización 
 

2. Agregar el motivo de la solicitud: 

Incluir una breve descripción explicando la razón del permiso. 

EJEMPLO: Motivo justificación 
 

 

 
Envío de la Solicitud 

 
Una vez ingresados los datos requeridos: 

 
3. Hacer clic en el botón "Enviar Solicitud". 
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 Se abrirá una ventana emergente donde el colaborador deberá cargar el 

archivo correspondiente que valida la solicitud. 

 
 

 
EJEMPLO: Motivo comisión sindical 

 
4. Después de enviar la solicitud: 

 El colaborador recibirá un correo electrónico confirmando que la solicitud ha 

sido recibida. 

 El correo incluirá información indicando que pronto se dará respuesta a la 

solicitud. 

 

 
EJEMPLO: Correo solicitud Comisión Sindical 
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Permiso Sindical 

Cómo Enviar una Permiso Sindical 

 
Para levantar una solicitud de permiso sindical, el colaborador debe seguir estos pasos: 

 
1. Acceder a la sección: 

 

 Recursos Humanos > Trámites RH > Solicitud Permiso Sindical.
 

 

Pantalla de Solicitud de Permiso Sindical 
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En la pantalla de solicitud, el colaborador deberá realizar las siguientes acciones: 

 
2. Seleccionar el tipo: 

Elegir entre las opciones disponibles según el caso. 
 

EJEMPLO: Seleccionar Comisión 

3. Indicar la fecha inicial: 

Seleccionar desde qué fecha se solicita. 
 

EJEMPLO: Seleccionar fecha de inicio 
 

4. Seleccionar la fecha de finalización: 

Seleccionar en qué fecha finaliza. 

EJEMPLO: Seleccionar fecha de finalización 
 

5. Agregar el motivo de la solicitud: 

Incluir una breve descripción explicando la razón del permiso. 

EJEMPLO: Motivo justificación 
 

 

 
Envío de la Solicitud 

 
Una vez ingresados los datos requeridos: 

 
6. Hacer clic en el botón "Enviar Solicitud". 
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 Se abrirá una ventana emergente donde el colaborador deberá cargar el 

archivo correspondiente que valida la solicitud.

 
 

 
EJEMPLO: Motivo permiso sindical 

 
7. Después de enviar la solicitud: 

 El colaborador recibirá un correo electrónico confirmando que la solicitud ha 

sido recibida.

 El correo incluirá información indicando que pronto se dará respuesta a la 

solicitud.

 

 
EJEMPLO: Correo solicitud permiso sindical 

 

 
 
 

 

Edificio Héroes de Reforma, Av. Venustiano Carranza No. 601, Col. Obrera, Chihuahua, Chih. 
Teléfono (614) 429-3300 
www.chihuahua.gob.mx 

Pá
gi

n
a2

5
 

http://www.chihuahua.gob.mx/

